
 
 
 
 

 
ขัน้ตอนการท างาน 

การจา้งลกูจา้งชาวตา่งประเทศ 

 

 
จดัท าโดย     นางสาวอมัพร  ข าภู่ 

 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

งานแผน 

คณะฯ 
 
 

 

 2-3  วนัท า
การ 

-จัดท ำเอกสำรเสนอเรื่อง 
เพื่อเสนอเรื่องบรรจุเข้ำ 
ระเบียบวำระกำรประชุม 
คณะกรรมกำรบรหิำร 

 

 
 
 

งานประชมุ 

คณะฯ 
 
 
 
 

 1-2  วนัท า
การ 

-  น ำเรื่องเสนอเข้ำวำระ 
กำรประชุมคณะกรรมกำร 
บริหำรคณะ เพื่อพิจำรณำ 
ให้ควำมเห็นชอบในกำร 
จ้ำง  
-  น ำเรื่องเสนอเข้ำวำระ 
กำรประชุมคณะกรรมกำร 
ประจ ำคณะฯ เพื่อพิจำรณำ 
ให้ควำมเห็นชอบและอนุมัติใน
หลักกำร 

-  วาระการประชมุคณะกรรมการ 
บรหิารคณะฯ 
-  วาระการประชมุคณะกรรมการ 
ประจ าคณะฯ 

 
 

งานแผน 

คณะฯ 
 
 
 

 1 สปัดาห ์ -  จดัท าเอกสารการขออนมุตัิ
จา้ง 
-  จดัท าบนัทกึขออนมุตักิรอบ
และขอจา้ง เสนอกองแผนงาน 

-  แบบฟอรม์การขออนมุตัิจา้ง 
-  แบบประวตัิลกูจา้ง 
-  บนัทกึขออนมุตัิกรอบและ
อนมุตัิจา้ง 

 
 
 

กองแผนงาน 

  

1-2 สปัดาห ์

 
 
 
 

 

-  เสนอเรือ่งใหอ้ธิการบด ี
ลงนามใหค้วามเห็นชอบ
อนมุตัิการจา้ง 

-  บนัทกึอนมุตัิใหจ้า้ง 

 
 
 

งานบคุคล 

คณะฯ 
 

 

 1 วนั -  จดัท าค าสั่งจา้ง 
-  จดัท าสญัญาจา้ง ไทย/
องักฤษ 
-   บนัทกึสง่ค าสั่งจา้ง 
ใหก้บั กบพบ.  กองคลงัฯ 
กองแผนงาน 
-  สง่เรือ่งใหฝ่้ายประสาน 
งานวเิทศสมัพนัธ ์คณะ 

-  ค าสั่งจา้ง 
-  สญัญาจา้ง 
-  บนัทกึสง่สญัญาจา้งและค าสั่ง
จา้ง 

งานแผนฯ คณะดนตรฯี 

งานประชมุ 

งานแผนฯ คณะดนตรฯี 

กองแผนงาน 

มหาวิทยาลยับรูพา 

งานบคุคล คณะดนตรฯี 



 
 

วิเทศสมัพนัธ ์
คณะฯ 

 
 
 
 
 

 2 สปัดาห ์ -  จดัท าหนงัสอืถึงวิเทศ
สมัพนัธ ์ขอความอนเุคราะห์
หนงัสอืน าตอ่วีซา่   
-  จดัท าเอกสารการตอ่วีซา่ 
-  จดัท าเอกสารตอ่ใบอนญุาต
ท างาน 
- พาอาจารยช์าวตา่งชาต ิ
ไปตอ่วีซา่ และใบอนญุาต
ท างาน 

-  บนัทกึขอหนงัสอืน าสง่ 
-  เอกสารสง่ ตม. จ านวน 1 ชดุ 
-  เอกสารสง่แรงงานจงัหวดั 1 ชดุ 

 
 

งานการเงิน 
คณะฯ 

 
 
 
 
 

 1-2  
สปัดาห ์

-  ด าเนินการเบกิจา่ยเงิน 
คา่ตอ่ใบอนญุาตท างาน 
 

-ใบเสรจ็รบัเงินจากแรงงาน 
คา่ตอ่ใบอนญุาตท างาน 3000 
บาท 
- เอกสารทางการเงิน 1 ชดุ 

 

      ชาวตา่งชาติตอ้งไปด าเนินการ     -   ตรวจรา่งกาย เพื่อขอใบรบัรองแพทย ์

           -  ตรวจลายนิว้มือ ที่สถานีต ารวจ 

           -  ไปสรรพากร เพื่อขอหนงัสอืรบัรองการ 

              หกัภาษี ณ ที่จ่าย 

หนว่ยประสานงานวเิทศสมัพนัธฯ์ 

คณะดนตรฯี 

งานการเงิน 

คณะดนตร ี


